Zalacznik nr 1

do Zaradzenia Wewagtrznego Nr 12/06
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 30 listopada 2006 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 12/07
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 24 padziernika 2007 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 15/08
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 28 sierpnia 2008 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 12/09
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 8 padziernika 2009 r.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W WOJEWODZKIM FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1.1. Zasady okrdaja reguty, formy i tryb pospowania przy realizacji zamowie
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlamafsowane zé&odkéw Wojewddzkiego

Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach.

§ 2.llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Funduszu — naly przez to rozumie Wojewddzki Fundusz Ochrongrodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

2) komorkach organizacyjnych — najeprzez to rozumie zespoty i komaorki rownokgne
Funduszu oraz samodzielne stanowiska pracy Wojekiggla Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach:;

3) planie zamowig — nalery przez to rozumiezatwierdzony przez Prezesa Zgiz na dany
rok kalendarzowy plan zamowigoublicznych o warteci szacunkowej powaej 14 000
euro;

3a) planie zakupow i wydatkéw — najeprzez to rozumie zatwierdzony przez Prezesa
Zarzadu na dany rok kalendarzowy plan zakupow i wydatkdwartgci szacunkowej do
14 000 euro;



4) przygotowaniu i przeprowadzeniu pgsbwania — nakey przez to rozumie ogoét
czynnaci od ziaenia wniosku o wszezie pos¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartwi szacunkowej powaej 14 000 euro do zawarcia umowy albo do
uniewanienia posfpowania;

4a) rejestrze udzielanych zamowigublicznych — naley przez to rozumie rejestr
udzielanych zamowiepublicznych o wartéci szacunkowej powaej 14 000 euro;

5) ustawie bez bhkszego okrélenia — naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowiepublicznych;

6) wartosci zamoOwienia — nafgy przez to rozumiewartas¢, ktérej podstawy udzielenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bedapan od towardéw i ustug,
ustalone przez zamawisgpgo z nalgyta starannécia (netto);

7) ZOP — naley przez to rozumieZespot Organizacyjno-Prawny.

8 3.1. Pracownicy Funduszu uczestnjcg w pos¢powaniu o udzielenie zamowienia
publicznego & zobowizani do zapoznania¢siz postanowieniami niniejszych zasad oraz
przestrzegania wszystkich postanawiestawy Prawo zamowiepublicznych i przepiséw

wykonawczych do ustawy.

2. Zabrania si pracownikom uczestniggym w pos¢gpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego:
1) udzielania wykonawcy informacji maegych poméc w przygotowaniu oferty, zgdi
pomoc ta nie jest udzielana na réwnych zasadaaharyzuje ktéregoz oferentdw;
2) udzielania wykonawcom informacji i wyaien dotyczcych zamowienia w formie i

trybie, ktére nie zostaly przewidziane w ustawie.

Il. PLANOWANIE ZAMOWIE N

8 4.1. Na podstawie zatwierdzonego na dany rok kalendarzplanu finansowego
Funduszu spogglzany jest:
1) plan zamowié publicznych wg wzoru stanowdego zadcznik nr 1 do niniejszych zasad;
2) plan zakupow i wydatkow do 14 000 euro wg wzorwngwaacego zajcznik nr 2 do

niniejszych zasad.



2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, spgiizane s przy uwzgédnieniu potrzeb
Funduszu oraz propozycji Zonych przez komorki organizacyjne Funduszu w teiendo
15 grudnia roku poprzedzaggo rok, w ktérym &da udzielane zamowienia.

3. Podstaw realizacji zamowig w Funduszusgplany okrélone w ust. 1.

4. Udzielenie zamodwienia niegiggo w planach jest nitiwe po potwierdzeniu

posiadanigrodkéw finansowych przez Gtéwnego Kgowego Funduszu.

Il. PROWADZENIE ZAMOWIE N O WARTOSCI POWY ZEJ 14 000 EURO

§ 5.1. Za przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania o udzielenie zamodwienia
odpowiada Prezes Zadu.

2. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania jest zteenie do Prezesa Zadu
wniosku o wszcgie posgpowania 0 udzielenie zamdwienia, wg wzoru stagoego

zakcznik nr 3 do niniejszych zasad.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, przygotowywanst jprzez Koordynatora ZOP
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o przedtmy do ZOP przez wiaiwg komorke

organizacyjg opis przedmiotu zamowienia oraz wylicasrzacunkow warta¢ zamowienia.

4. Zamowienia publiczne o wada powyzej 14 000 euro prowadzong @ trybach

okreslonych w ustawie.

8§ 6.1. Do przygotowania i przeprowadzenia zamoOwienia puzblgo 0 warki

powyzej 14 000 euro powotywana jest Komisja Przetargowa.

2. Szczegotowy zakres pracy Komisji Przetargowej dareRegulamin pracy Komisji
Przetargowej”, stanowty zahcznik nr 2 do zargzenia.

3. Komisja kaiczy prace zwjzane z danym pagtowaniem w dniu podpisania umowy

z wykonawg zamowienia.



8 7. Po przeprowadzeniu pepbwania Komisja przekazuje cé&o materiatow

zwigzanych z prowadzonym pepbwaniem do Zespotu Organizacyjno-Prawnego celem

realizacji zamowienia i przechowania dokumentow.

8 8.1. Przy realizacji zaméwie na podstawie ustawy wprowadza siastpujacy

podziat obowazkow:

1)

2)

Prezes Zardu
a) powotuje i odwotuje sktad Komisji Przetargowej,
b) zatwierdza:
— plan zaméwié publicznych na dany rok,
— wniosek 0 wszagxie pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,
— projekty ogtosze i zaprosza okreslonych ustaw,
— specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia, wraz z trybem, Wwriin bedzie
prowadzone pogpowanie;
— propozycje Komisji Przetargowej dotyre wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewzaienia postpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,
— projekty odpowiedzi na zimne protesty,
— protokét posgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
c) powotuje biegtego, rzeczoznagvtub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego
na wniosek przewodnigzego Komisji Przetargowej,
d) zawiera umowy i aneksy do umoéw, wraz z Gtéwnymelsivym Funduszu,
e) zatwierdza roczne sprawozdanie o0 udzielonych zaewiach i przekazuje

sprawozdanie do Prezesa kit Zamoéwi@ Publicznych;

Koordynator ZOP:

a) przygotowuje wniosek o0 wszezie posgpowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego, zgodnie z zakznikiem nr 3 do niniejszych zasad,

b) opracowuje plan zaméwigoublicznych,

c) prowadzi rejestr udzielanych zaméwipublicznych, zgodnie z zgdznikiem nr 4 do
niniejszych zasad,

d) przechowuje dokumentacprzeprowadzonych pagtowa,



3)

4)

5)

6)

e) przygotowuje projekt rocznego sprawozdania o udath zamowieniach;

Radca Prawny:
a) opiniuje i akceptuje pod wzglem formalno-prawnym:
— projekt umowy stanowtcej element specyfikacji istotnych warunkéw zamadwae
— umowe bedaca wynikiem przeprowadzonego pegbwania 0 zamowienie
publiczne,

b) stuzy pomog prawrg w kwestiach wtpliwych;

Gtéwny Ksigowy:
a) akceptuje, w zakresie zabezpieczenakow finansowych:
— plan zaméwié publicznych,
— wniosek o wszaxie pos¢powania o zamowienie publiczne,
b) przyjmuje i zwraca wadium (wraz z odsetkami),
C) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie rgtego wykonania umowy - zgodnie

Z zapisami w poszczegoélnych umowach;

Pracownik Sekretariatu: przyjmuje oferty, nadajertim numer, dati godzire ztozenia,
a po uptywie terminu skltadania ofert przekazuje gezewodnicacemu Komisji

Przetargowej lub upowaionemu przez niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

Komisja Przetargowa:
a) przygotowuije i przekazuje do zatwierdzenia przez®€sa Zargu:
— projekty ogtoszé i zaproszé okreslonych ustaw,
— specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia, wraz z trybem, Wriin kedzie
prowadzone pogpowanie,
— protokot posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) udostpnia specyfikag istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym
wykonawcom oraz udziela wyjaien dotyczcych jej tréci,
c) prowadzi negocjacje z wykonawcamizgé ustawa przewiduje ich prowadzenie,
d) dokonuje otwarcia ofert,

e) dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykearom,



f) przedstawia Prezesowi Zadu propozycje dotyexre wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewzaienia postpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

g) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przggaje projekty odpowiedzi na
protest;

h) przekazuje dokumentacglotyczca postpowania Koordynatorowi ZOP.

2. Osoby, ktérym powierzono czyném w postpowaniu, ponosgodpowiedzialnéé za

przestrzeganie zasad, form i trybow ppstvania przy udzielaniu zamouii@ublicznych.

3. Szczegolowe zasady podpisywania poszczegolinych ndekidw zwizanych z
prowadzeniem zamowiepublicznych o wartei powyzej 14 000 euro reguluje zakznik nr
3 do zarzdzenia.

lll. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ

§ 9.1.Dokumentagj przetargow przechowuje siprzez okres 4 lat od dnia zalazenia
postpowania (tj. od dnia zawarcia umowy lub unieéwni@nia posfpowania), lecz nie krocej
niz przez okres 3 lat od zamknia Programu Operacyjnego Infrastrukturrodowisko w
przypadku zamowierozliczanych z pomocy technicznej w ramach Progr&peracyjnego
Infrastruktura iSrodowisko.

2. Dokumentacja powinna by przechowywana w sposOb gwaranty jej

nienaruszalng.

IV. PROWADZENIE ZAMOWIE N O WARTOSCI DO 14 000EURO

8 10.1. Zamoéwienia, ktérych warté nie przekracza wyednej w ziotych
rownowartgci kwoty 14 000 euro gs prowadzone przez ZOP, z zastosowaniem zasad
uczciwej konkurencji, gwarantagej wykonanie zadania w sposob efektywny, os#oy i

terminowy, zgodnie z przepisami o finansach publch.



2. Za celowd¢ i zasadné&t wytaczenia ze stosowania ustawy w przypadku zamgwie

ktorych wartd¢ nie przekracza 14 000 euro, odpowiada Koordyna@ip.

3. Zamowienia dla potrzeb poszczegolnych komorek rorgayjnych Funduszu
w przypadku zamowie ktorych warté¢ nie przekracza 14 000 euro, mdmy¢ dokonywane
po uprzedniej akceptacji przez Koordynatora ZOP.w@iy zamoOwié winny zosté
przedstawione Koordynatorowi ZOP, z wtigem dowodow zamodwie dotyczcych dziata
informacyjno-promocyjnych, rozliczanych z pomocycheicznej w ramach Programu

Operacyjnego InfrastrukturaSrodowisko.

§ 10'.1. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania o wartéci szacunkowej do
14 000 euro, ale powgj 2000 zt, a w przypadku zamoOwiedotyczcych podnoszenia
kwalifikacji pracownikow — o warkei szacunkowej powagj 5 000 zi, jest zieenie do Prezesa
Zarzadu wniosku o dokonanie zakupu o wadioszacunkowej do 14 000 euro , wg wzoru
stanowjcego zajcznik nr 5 do niniejszych zasad.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przygotowywanst jprzez Koordynatora ZOP
z wlasnej inicjatywy w oparciu o plan zakupéw i vagkibw do 14 000 euro lub w oparciu
o przedtaony do ZOP przez wiaiwg komorlke organizacyjg opis przedmiotu zamowienia

oraz wyliczon szacunkow wartags¢ zamowienia.

3. Dla zaméwid&, o ktérych mowa w ust. 1, ZOP przeprowadza pisenmzeznanie
rynku, zaprasza¢ do skfadania ofert liczbwykonawcoéw zapewnigfa konkurengt oraz

wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2z astrzeeniem ust. 3ai 4.

3a. Rozeznanie rynku nie zosta rowniez przeprowadzone przez wtwg komork
organizacyjn; dopuszcza i przeprowadzenie rozeznania rynku na etapie proygmitia

opisu zamowienia oraz wastm szacunkowej zamodwienia.

4. W przypadku powtarzagych s¢ zamowié, o ktérych mowa w ust. 1, pisemne
rozeznanie rynku przeprowadzag sprzy pierwszym zamoéwieniu, chybae zaistnieje

uzasadniona potrzeba ponownego przeprowadzeniamazia rynku.



5. Dla zamowi@, o ktdorych mowa w ust. 1, udzielag seamoOwienia pisemnego,

z okreleniem warunkéw realizacji zaméwienia.

§ 1(7.1. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania o wartéci szacunkowej do
2 000 zt, a w przypadku zamowutialotyczcych podnoszenia kwalifikacji pracownikéw — o
wartasci szacunkowej do 5000 zi, jest wyenie przez Prezesa Zadu ustnej lub pisemnej

zgody na udzielenie zamowienia.

2. Dla zamowi@, o ktorych mowa w ust. 1, ZOP przeprowadza rozeengynku w celu
wykazaniaze cena zaméwienia nie jest isga od ceny rynkowej. Przepis §'16t. 3a i 4
stosuje si odpowiednio.

3. Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 2, powinmstd udokumentowane
przynajmniej w formie notatki slbowej. W przypadku zamowierozliczanych w ramach
pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnefyadtruktura Srodowisko, notatka z
rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcapufwierdzagca rozeznanie rynku, nie

bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

4. Jeeli rozeznanie rynku dla danego zamdéwienia nierjestiwe, odpowiedzialny za

przeprowadzenie zamdwienia powinien wykaakoliczngci uzasadniajce ten fakt.

5. Dla zamowi@, o ktérych mowa w ust. 1, udzielaa dlamdwienia ustnego, chybe

wzgledy praktyczne przemawiaga pisemnym udzieleniem zamoéwienia.

6. W przypadku udzielenia zamoéwienia ustnego, odpdmvény za realizagj
zamowienia jest zobowzany uprawdopodobé@izawarcie umowy, w szczegokud poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy diowsegowego.

§ 10°. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizazgméwienia do 14 000
euro jest zobowzany do zachowania dokumentacji dotes zlecenia zamowienia, a w
przypadku zamowie dotyczcych podnoszenia kwalifikacji pracownikow — do zastania

programu szkolenia.



§ 11.Zamowienia o wartei do 14 000 eurogsrejestrowane i przechowywane wedtug
kwalifikacji zgodnej z obowizujagcym w Funduszu jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Dokumentacja z zamowie realizowanych z pomocy technicznej w ramach Progra
Operacyjnego InfrastrukturaSrodowisko jest przechowywana przez okres nie kyotsz 3

lata od zamkricia Programu Operacyjnego Infrastruktuaadowisko.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 11'. Stosowane w niniejszych ,Zasadach...” wacizaméwié s3 wartgiciami netto.

§ 12.W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasaddosuge s¢ przepisy ustawy

oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

§ 13.Zasady obowdizuja od dnia podpisania zadzenia.



